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Zéakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisd
Statut VSPJ ¢j. MSMT-17710/2017 ze dne 27. 6. 2017
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1. Zakladni ustanoveni

Tato smérnice upravuje proces vydavani Fidicich aktl a schvalovani smluvni dokumentace Vysoké
gkoly polytechnické Jihlava (VSPJ). Smérnice se nevztahuje na tvorbu, zpracovani a pfijimani
strategickych dokumenti Vysoké skoly polytechnické Jihlava.

Dokumentaci fidicich aktl se rozumi proces vydavani fidicich norem, tj. navrh, tvorba, pfipominkovani,
schvalovéni, evidence a jejich archivace. Ridicimi normami se pro Géely fizeni rozumi:

a) vnitini predpisy VSPJ,
b) smérnice a rozhodnuti organti VSPJ, véetné dodatka,
c) ostatni vnitfni fidici normy.

Smluvni dokumentaci se pro Ucely fizeni rozumi kompletni smluvni dokumentace véetné dodatku
k zavazkovym vztahim (mimo pracovné pravni zavazkové vztahy a dalsi viz Pfiloha €. 1).

Ostatni dokumentace je Fizena dle Spisového fadu VSPJ. Touto smérnici se nefidi vydavani a obéh
Ucetnich doklada.

Tato smérnice se nevztahuje na tvorbu, zpracovani a ptijimani strategickych dokumenta Vysoké skoly
polytechnické Jihlava.

2. Definice pojmu

Organizaéni a fidici normou (ORN) se rozumi vymezeni pravidel upravujicich pravni vztahy v dané
oblasti jednani a chovani zavaznych pro dany okruh subjektl. Organizaéni a fidici normy jsou zdvazné
druhy informaci a slouZi jako operativni nastroj Fizeni, popisuji jednotlivé postupy a procesy VSPJ.
Organizacni fidici normy zahrnuji rizné formy dokumentl. Typy dokumentd jsou uvedeny v této
smérnici.

Smlouvou se rozumi dvoustranné ¢i vicestranné pravni jednani, spocivajici ve vzajemnych a obsahové
shodnych projevech vile smluvnich stran, sméfujicich ke vzniku, zméné ¢i zaniku prdv a povinnosti,
které pravni predpisy s takovymi projevy vile spojuji. Smlouva mUze obsahovat dodatky a pfilohy.

Dodatkem se rozumi dvoustranné ¢i vicestranné pravni jedndni, spocivajici ve vzajemnych a obsahové
shodnych projevech vile smluvnich stran, sméfujicich k Upravé, zméné, nebo rozsifeni sjednaného
znéni Smlouvy. Dodatek muze také obsahovat pfilohy.

Prilohou se rozumi dokument/soubor dopliiujicich informaci (napf. detailni kalkulace ceny, vypis
z Obchodniho rejstfiku, schéma, technické provedeni, pfehledy vysledkid vybérového fizeni, apod.), na
ktery se odkazuje Smlouva nebo Dodatek.

Vnitfnim predpisem VSPJ se rozumi vnitfni pfedpis verejné vysoké koly vyjmenovany v § 17 zékona
€. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a 0 zméné a doplnéni dalSich zakon( (zdkon o vysokych skolach),
ktery podléha registraci Ministerstvem $kolstvi mladeze a télovychovy (MSMT) ve smyslu § 36 zakona
o vysokych skolach.

Smérnice je zavazny organizaéni predpis organu VSPJ upravujici zasady a pravidla pro vymezenou
oblast ¢ urcity druh ¢innosti. Smérnice je zdvazna pro viechny Utvary a zaméstnance VSPJ vykonavajici
¢innosti stanovené touto smérnici.

Rozhodnutim se rozumi provadéci predpis ke smérnici. Definuje zdsady a zavazné postupy pfi realizaci
smérnice.

Zpracovatelem se se rozumi vedouci Utvaru (odpovédny zastupce Utvaru dle organizacniho ¢lenéni).
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3. Dokumentace VSPJ

3.1. Smluvni dokumentace

Smluvni dokumentaci se rozumi Smlouvy a Dodatky k zdvazkovym vztahGim VSPJ.

3.1.1. Tvorba smluvnich dokumentut

Pro tvorbu auzavirani smluvnich vztahl je nutno, dle moZnosti konkrétné uzaviranych Smluv
a Dodatkd, vyuZivat vzorové predlohy, které byly predepsanym postupem schvaleny. Vzorové predlohy
budou vzdy pfipominkovany a schvalovany vidy nejpozdéji do konce ledna daného roku.

Vzory definuji vlastni Gpravu dokumentu. Vzory Smluv a Dodatk( jsou uvedeny v Pfiloze €. 2. Vyjimku
pro vyuZiti jiného formatu schvaluje rektor nebo kvestor VSPJ. V pfipadé poufiti jiného formatu
Smlouvy nebo Dodatku budou tyto vZdy predloZzeny k pfipominkovani ze strany pravniho Utvaru.

3.1.2. Obsah smluvnich dokumenti
Navrh na uzavreni smlouvy musi obsahovat:

a) evidenéni ¢&islo VSPJ (generuje automaticky Registr Smluv — dvojcisli kalendainiho roku/&islo
naklad. stfediska/porad. ¢islo v kalendarnim roce),

b) identifika¢ni tdaje smluvni strany (nazev, adresa, piip. 1CO),

c) cislo smlouvy druhé strany, pokud je obsazeno v dokumentu,

d) obsah smluvniho vztahu,

e) platnost smluvniho vztahu (od kdy, do kdy), pfipadné stadium Zivotnosti smlouvy

f) (navrh, aktivni, neaktivni, apod.),

g) zodpovédné nakladové stredisko,

h) jméno zaméstnance nebo spisovy uzel, ukterého je zaloZen originadl dokumentu (kolonka
ostatni — umisténi).

Zpracovatel (odpovédny zdstupce Utvaru dle organizacniho ¢lenéni) je odpovédny za hodnotovy obsah,
dodrzeni naleZitosti, formy a organizace pfipominkového a schvalovaciho fizeni Smluv a Dodatk.

3.1.3. Pfipominkovani smluvnich dokumentt

Zakladnim predpokladem pro podepsani a uzavieni Smlouvy ¢i Dodatku je predchozi vyjadreni
odpovédnych a odbornych organizacnich utvart a pracovnik( k ndvrhu v rdmci pfipominkového fizeni,
aby se zamezila ¢i snizila moZna finanéni ¢i nefinancni rizika spojend se smlouvou nebo dodatkem ke
smlouvé. K tomuto uUcelu je vinformaénim systému Skoly umistén vzorovy formular ,Vyjadreni pred
podpisem smlouvy” (viz Pfiloha €. 3 k této smérnici).

Vyplyva-li z pfedklddaného ndvrhu smluvniho vztahu budouci finanéni zavazek ¢i pohledavka Skoly
(penéizni plnéni), musi ,Vyjadreni pred podpisem smlouvy” obsahovat také vyjadieni prikazce operace
a spravce rozpoctu a jednoznacnou identifikaci rozpoctového kryti daného vztahu.

Pfipominkovani je realizovano tak, Ze zpracovatel zapracuje ptipadné pfipominky a pfipominkujici
potvrdi konecné znéni slovy ,bez pfipominek”. Konecny dokument je tak pfipraven ke schvaleni ve
formé ,bez dalSich pripominek”.
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Pfipominkujici utvary (sefazeno dle navaznosti):

a) Pravni dtvar (v pfipadé nevyuziti schvadleného Vzoru) nebo pravni vyjadieni na zakladé smluvné
poskytované pravni konzultace

b) Odborné atvary (definuje zpracovatel dle povahy a dopadu smluvniho vztahu)

c¢) Ekonomicky odbor a controlling (naklady, uc¢tovani, dané)

d) PfFislusny prorektor

3.1.4. Schvalovani smluvnich dokumentt

Pfipominkovand a zkontrolovana Smlouva nebo Dodatek je zpracovatelem zasldna na elektronickém
formulafi ke schvaleni.

Povéreni schvalujicich (sefazeno dle navaznosti):

a) Ekonomicky odbor/controlling
b) Ptislusny prorektor

c) Kvestor

d) Rektor VSPJ

Vystaveni objednavky nebo sluzby spojené se Smlouvou ¢i Dodatkem k dodavateli je moZné az po
schvdleni a podpisu dokumentu obéma smluvnimi stranami!

Prib&h vyb&rovych fizeni, kterd predchazeji ptipravé smluvni dokumentace, je upraven ORN
Cj.: VSPJ/01664/2016 Pravidla a limity vybé&rovych Fizeni k Fizeni nakup@ ak zadavani vefejnych
zakazek.

3.1.5. Podepisovani, evidence a archivace smluvnich dokumentt

Podepisovani dokumentti se Fidi Spisovym fadem VS5PJ, Cast IV, Podepisovani dokumentd, razitka“,
Clanek 10 a Clanek 11.

Evidence dokumentt je vedena v Registru smluv systému iFIS.

o

Archivace dokument se Fidi Spisovym fadem VSPJ, Cast V ,,Odesilani a ukladani dokumentt”, Clanek
13.

Smlouvy vklddané do registru smluv se predavaji k registraci KancelaFi rektora VSPJ. Jejich registrace
je dle § 6 zak. ¢. 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkach Géinnosti nékterych smluv, ve znéni pozdéjsich
predpist, podminkou jejich ucinnosti.

3.2. Organizacni a fridici normy
3.2.1. Druhy ORN
Organizaéni a fidici normy se v souladu s €l. 9 Statutu VSPJ €leni na vnitini piedpisy a jiné predpisy.

Vnitfnimi predpisy se rozumi predpisy uvedené v § 17 zdkona o vysokych Skolach. Platnost vnitinich
predpist je podle zakona podminéna registraci na MSMT. Vnitfnimi predpisy se konkrétné rozumi:

a) Statut VSPJ,
b) Volebni ad Akademického senatu VSPJ,
c) Jednaci fad Akademického sendtu VSPJ,
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d) Vnitfni mzdovy predpis VSPJ,

e) Jednaci fad Akademické rady VSPJ,

f) R&d vybérového fizeni pro obsazovani mist akademickych pracovnikd VSPJ,

g) Studijni a zku$ebni rad VSPJ,

h) Stipendijni fad VSPJ,

i) Disciplinarni fad pro studenty VSPJ,

j)  Pravidla systému zajistovani kvality vzdélavaci, tvaréi a s nimi souvisejicich ¢innosti a vnitfniho
hodnoceni kvality vzdélavaci, tviiréi a s nimi souvisejicich ¢innosti VSPJ.

Jinymi predpisy se rozumi zejména rozhodnuti a smérnice Fidicich organti VSPJ a ostatni vnitini fidici
normy. Jednd se zejména o:

a) rozhodnuti rektora,

b) rozhodnuti kvestora,
c¢) rozhodnuti prorektora,
d) smérnice rektora,

e) smérnice kvestora,

f)  smérnice prorektora.

Za vnitfni fidici akt se povaZuje pfikaz nadfizeného zaméstnance, uUkol zadany podfizenym
zaméstnanclm zaznamenany napf. v zapisech z porad uzsiho vedeni, kolegia, odbornych kateder.

3.2.2. Zavaznost ORN

ORN konkretizuji pozadavky vy$ich zakonnych a jinych obecné platnych norem na podminky VSPJ
a upravuji dal3i podminky ¢innosti podle rozhodnuti orgdnt a vedoucich zaméstnanct VSPJ. ORN jsou
fidicimi akty s pravnimi dlsledky.

Zvetejnéné ORN jsou zavazné pro zaméstnance a studenty VSPJ v rozsahu uréeném konkrétni ORN.
Jejich nedodrzovani je chapdno jako porusovani pracovnich povinnosti zaméstnance nebo disciplinarni
prestupek studenta.

Vedouci zaméstnanci jsou povinni seznamovat své podfizené s ORN. Povinnosti zaméstnance je
sezndmit se s obsahem ORN.

3.2.3. Tvorba ORN

Prvotni navrh zpracovava Gtvar, kde vznikla potieba ORN, zaméstnanec pfisludny z titulu své pracovni
naplné/funkce nebo zaméstnanec povéreny pfimym nadfizenym.

Jedna-li se o aktualizaci stavajici ORN, je navrh zpracovavén ve zménovém rezimu.

Obecné pozadavky na ORN:

e srozumitelnost, pfehlednost, logické obsahové ¢lenéni, jazykova spravnost,
e vnitini obsahovd jednotnost, konzistentnost s ostatnimi jiz vydanymi ORN,
e urceni povinnosti a odpovédnosti osob podle jejich funkéniho zarazeni,

e definovani okruhu zaméstnancd a studentd, na které se ORN vztahuje,

e dostupnost pro osoby, jejichz prava a povinnosti upravuje,

e vypracovani v programu Microsoft Office Word.
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Za vécny obsah ORN je zodpovédny zpracovatel (Utvar, zaméstnanec ztitulu funkce, povéfeny
zaméstnanec). Navrh je dorucen vyhradné v elektronické podobé. Zpracovatel normy je po celou dobu
procesu tvorby normy kontaktni osobou pro jakékoli dotazy a pfipominky.

Zpracovatel:

e posoudi, zda je zvolen spravny druh normy,

e zpracuje navrh normy podle predepsaného vzoru,

e 0ovéri, zda md norma veskeré potfebné ndlezitosti,

e stanovi okruh pripominkujicich a schvalujicich osob,

e unovych norem vypracuje zdlvodnéni (dlvod predloZeni, informaci, zda predkladany akt
zaklada nutnost zmény IS VSPJ, viz Pfiloha €. 6, informaci o dopadech navrhované normy do
jinych predpist VSPJ),

e pfirevizi platné normy pfriradi ¢islo revize a uvede vycet nejdilezitéjsich zmén.

Pro vlastni tvorbu ORN bude pouZito Vzoru uvedeného v PFiloze €. 4. V p¥ipadech, kdy je struktura
normy dana legislativou, je pouzita podoba vychazejici z pravni normy.

Formaln& ORN zpracovdva a eviduje Kancelar rektora v souladu s pravidly spisové sluzby. Kancelar
rektora je také opravnéna provadét operativni formalni zmény v ORN (napt. preklepy, gramatické
chyby), o téchto zméndch je povinna informovat navrhovatele.

3.2.4. Struktura ORN
Celek Strucni prehled zasadnich kapitol dokumentu Zavaznost
Oznaceni ORN V ¢lenéni dle podkapitoly 3.2.5 povinné
povinny
Obsah Stru¢ny prehled zdsadnich kapitol dokumentu s ohledem na
délku ORN
Seznam pfiloh V ptipadé, Ze norma obsahuje pfilohy povinné
Zaznam o revizich, Tabulky na pFislusné Upravy normy povinné
dodatcich, zménach
Seznam souvisejicich Predpisy, na které ORN odkazuje nebo s ni L
dokument bezprostiedné souvisi (interni i externi) povinne
Seznam navazujicich Predpisy, které na ORN navazuji, pfip. provadéci L
dokument predpisy povinne
. Obsahuje hlavni ¢asti a €lanky ORN, ¢lenéni a formalni o
Hlavni stat . . . povinné
Uprava viz podkapitola 3.2.6
Obsahuje udaje, které znamenaji na prechodnou dobu
SirsSi nebo uzsi zplsob provadéni ¢innosti, nez je
PFechodnd ustanoveni | vieobecné v ORN pFedepsano; musi byt uvedeny nepovinnd
dlvody, obsah ¢innosti a obdobi, po které toto
ustanoveni plati
f v e , | Obsahuje tUdaje o rozdéleni odpovédnosti a povinnosti L
Zavérelna ustanoveni , ; povinna
plynoucich z tématu normy
Zpravidla obsahuji schémata, obrazky, tabulky,
" formulare a jiné dokumenty, které dale rozvadéji nebo L
PFilohy Col ey v . L nepovinné
vysvétluji nékteré ¢asti normy nebo souvisi s aplikaci
normy v praxi (formulare, navrhy smluv apod.)
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v]s]r
Vysoka skola u

polytechnicka
Jihlava

Ve

RiZENi DOKUMENTACE VSPJ

Kéd: SR ¢. 4/2018

Cislo strany: 8/16

3.2.5.

Oznaceni ORN

Formalni tprava — nazev (fond pisma Calibri, velikost 16 b., velkd pismena, tu¢né, barva tmavé
Cervena), ostatni text (fond pisma Calibri, velikost 11 b., tu¢né/normalni).

< NAZEV ORN
Logo VSPJ . L ey
n E n strucny, srozumitelny a obsahové vystizny popis
- n uréuje o jakou ORN se jedna (viz
Vysoka Skola Kéd: tabulka 1)/pofadové &slo v kalendainim
polytechnicka v
. roce/kalendarni rok
Jihlava — = —
udava druh dokumentu ORN v soustavé
Druh: organizacnich fidicich norem (smérnice,
) rozhodnuti, vnitfni sdéleni, zapis z porady
atd.)
C.j.: pFidélené evidenéni &islo
. matické rozliseni oblasti, kterou fesi h
Oblast ORN: tematic e' ozliSeni oblasti, kterou resi obsa
normy — viz tabulka 2
e s . na koho ¢i kterou organiza¢ni jednotku VSPJ
Organizacni zavaznost: ,
se vztahuje
titul, jméno, ptijmeni a funkce osoby, kterd
Zpracoval:
normu zpracovala
titul, jméno, ptijmeni a funkce osoby, kterd
Prezkoumal: normu prezkoumala
(rektor/prorektor/kvestor/pravnik VSPJ)
schvilil: titul, jméno,,pﬁ'jm?m' a funkce osoby, ktera
normu schvalila (vZdy rektor)
Pocet stran: ‘ Pocet priloh: \
Rozd&lovnik: uré?nl' osob, u kterych bude vyhotoveni normy
uloZeno
_ okruh zaméstnanctl, student( a Utvard VSPJ
Dotcené osoby: .
dotéenych normou
. v, webové stranky, dfedni deska, informacéni
Forma zverejnéeni: .
systém atd.
. fedpisy, které jsou dokumentem nahrazeny,
Nahrazuje: P . p1sy Y .J.. y
a je ukoncena jejich platnost
Datum vydani: kdy byla ORN vyddna
Uéinnost: ¢asovy Usek pravniho Gcinku normy
datum platnosti a datum konce platnosti,
Platnost: - Y
pokud ma ORN omezenou ¢asovou platnost
Zpracoval Prezkoumal Schvalil
(podpis): (podpis): (podpis):
Tabulka 1: K6d ORN
Kéd Popis
RR Rozhodnuti rektora

RK

Rozhodnuti kvestora
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nan Kéd: SR ¢. 4/2018

Vysoké skola [N RIZENi DOKUMENTACE VSP)J
polytechnicka Cislo strany: 9/16
Jihlava
RP Rozhodnuti prorektort
SR Smérnice rektora
SK Smérnice kvestora
SP Smeérnice prorektor(

Tabulka 2: Oblast ORN

Kod Oblast

MG fizeni, organizacni

PR provoz

HR persondlni a socialni

EM ekonomika a sprava majetku
IT informacni technologie

AK akademické ¢innosti

0S ostatni

Zahlavi kazdé dalsi strany obsahuje:

Logo V3P . . Kéd: XX & XX/20XX
NAZEV ORN

Podet stran: XX/XX

3.2.6. Hlavni stat

Hlavni stat obsahuje ¢asti a ¢lanky ORN:

Zakladni ustanoveni — pro¢ je norma vytvorena, jeji Ucel, rozsah a pUsobnosti pro které je
vytvorena, charakteristika predmétu Upravy.

Definice pojmu, prip. seznam zkratek — definovani pojmG a vysvétleni zkratek pouzivanych
v ORN.

Hlavni ¢asti a €lanky ORN — vlastni obsah normy, déli se na &asti, €lanky a odstavce.
Pfrechodna ustanoveni — obsahuje Udaje, které zaznamenaji na pfechodnou dobu S$irsi nebo
uz$i zplsob provadéni cinnosti, ne? je vieobecné v ORN predepsano; musi byt uvedeny
dlvody, obsah cinnosti a obdobi, po které tato ustanoveni plati; tato ustanoveni nejsou
povinnou soucasti ORN

Zavérecna ustanoveni — obsahuje Udaje o rozdéleni odpovédnosti a povinnosti plynoucich
z tématu normy.

Hlavni stat se dale ¢leni na ¢asti, ¢lanky a odstavce:

Casti: vétsi logické celky, vétsinou obsahuji vice ¢lanka, &isluji se pribéiné arabskou &iselnou
fadou (1., 2.,...), fond pisma Calibri, velikost 15 b., tu¢né, zarovnani na stred

Clanky: mensi logické celky, obsahuji &islo piipadné &asti (1.1., 1.2.,...), fond pisma Calibri,
velikost 13 b. tuc¢né, zarovnani vlevo

Odstavce: ¢asti ¢lanku nebo ¢asti, maji v ¢lanku samostatnou arabskou ¢iselnou fadu (1.1.1.,
1.1.2.,...), fond pisma Calibri, velikost 11 b., tu¢né, zarovnani vlevo

Vlastni text: fond pisma Calibri, velikost 11 b., fadkovani jednoduché, mezera za odstavcem
6 b.
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nan . } . Kéd: SR ¢. 4/2018
Vysoké gkola RiZENi DOKUMENTACE VSPJ

polytech'_l:Iické Cislo strany: 10/16
ihlava

3.2.7. Pfipominkovani ORN

Pfed podpisem a zvefejnénim normy musi vzdy probéhnout pfipominkové fizeni. Pfipominkové fizeni
se provadi elektronickou cestou v souladu s nasledujicimi pravidly.

Navrh je vidy pfipominkovan povérenymi pfipominkujicimi, kterymi jsou uUtvary (viz ddle) a vedouci
zameéstnanci liniového Fizeni.

Privodni e-mail musi obsahovat:

e ddvod predloZeni, zejména jedna-li se o novou ORN,

e vycet nejdllezitéjSich zmén proti stavajici normé, pripadné vycet zakladnich tezi nového aktu,
e informaci, zda predklddana ORN zaklada nutnost zmény informaéniho systému VSPJ,

e termin pro zaslani pfipominek.

Pfipominkujici Utvar nebo osoba jsou odpovédni za zaslani ptipominky bez zbytecného odkladu,
nejpozdéji vdak do 5-ti pracovnich dn(. V pfipadé nezbytnosti kratsiho terminu bude tento uveden
u odesilaného navrhu. Pokud pfipominkujici nezasle pfipominky v poZzadovaném terminu, ma se za to,
Ze pripominky nema.

Pfipominky jsou zpracovany ve zménovém rezimu a pomoci komentarl. Nezasle-li pfipominkujici
pfipominky v poZzadovaném terminu, ma se za to, Ze pfipominky nema.

Zpracovatel zajisti zapracovani jednotlivych pfipominek a pribézné informuje pfipominkujici o stavu
pfipominkového ftizeni. Vyporadani pfipominek je vedeno tabulkovou formou, je uvedeno, kdo
pripominku podal, znéni pfipominky azpUsob vyporadani pfipominky (akceptace, neakceptace,
Castecna akceptace).

Pfipominkové fizeni je realizovano opakované tak, Ze zpracovatel zapracuje pfipadné pripominky
a pfipominkujici potvrdi kone¢né znéni slovy ,,bez pfipominek”. Konec¢ny dokument je tak pripraven ke
schvaleni ve formé , bez dalSich pripominek”.

PFipominkujici utvary (sefazeno dle navaznosti):

a) pravni Utvar nebo pravni vyjadreni na zdkladé smluvné poskytované pravni konzultace,
b) odborné Gtvary (definuje zpracovatel dle povahy a dopadu ORN),

c) ekonomicky odbor (ndklady, Uc¢tovani, dané),

d) pfislusny prorektor,

e) jiné povérené osoby.

3.2.8. Schvalovani ORN
Pfipominkovana smérnice je zpracovatelem odesldna ke schvaleni.
Povéreni schvalujicich (sefazeno dle ndvaznosti):

a) ekonomicky odbor
b) pfislusny prorektor
c) kvestor

d) rektor VSPJ

Schvalenou ORN zpracovatel opatii svym podpisem a dohodne s kancelafi rektora termin predani
elektronické verze konecného znéni, datum a rozsah zverejnéni.

Kancelai rektora zajistuje projednani piislusné ORN v organech 8koly. Dale zajistuje registraci
prisludnych aktt na MSMT.
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n E n Kéd: SR ¢. 4/2018
Vysoké skola I RiZENi DOKUMENTACE VSPJ
polytechnicka Cislo strany: 11/16
Jihlava
3.2.9. Zména a revize ORN

Zpracovatel je odpovédny za udriovani jim vydané ORN v aktudlnim stavu (tzn. zajistit soulad
s platnymi pravnimi ainternimi predpisy). Zpracovatel navrhne zménu a provede o ni zapis do
prislusné tabulky na za¢atku ORN. Zménu musi schvalit odpovédny pracovnik (napf. v piipadé
rozhodnuti rektora — rektor).

Revize ORN probihd jedenkrat roéné uréenym pracovnikem. Zamétuje se na formalni ivécnou
spravnost ORN. O revizi je proveden zapis do tabulky na za¢atku ORN. V p¥ipadé zjisténi nedostatk( je
povinen zpracovatel nedostatky odstranit do lhlty uréené v zavéru z revize.

Na moZnou neaktudlnost nebo nekonzistentnost internich fidicich aktl upozornuje také Kancelar
rektora.

3.2.10. Ruseni ORN

Zruseni platnosti ORN se provadi v pfipadech, kdy prislusna norma ztratila svdj Gcel, zastarala nebo je
Vv rozporu s jinymi pfedpisy a normami VSPJ. Zpracovatel zajisti vydani nové ORN nebo poda navrh na
doplnéni jiné normy.

Rugeni ORN provede zpracovatel vyplnénim formulafe pro zrueni normy (Piiloha ¢. 6). Formular zasle
kancelafti rektora, ktera zajisti archivaci.

3.2.11. Zverejnéni, evidence a archivace ORN

Viechny ORN (vyjma zdpisu z porad a vnitfniho sdéleni) zvefejiiuje KancelaF rektora v centralné
informaénim systému VSPJ (v souborech ke staZeni). Podle rozhodnuti schvalujiciho zaméstnance jsou
nékteré ORN zvefejnény také na webovych strankdch a/nebo Ufedni desce VSPJ. O zvefejnéni ORN
jsou zaméstnanci s pridélenou elektronickou adresou informovani e-mailem, studenti vzkazem v IS.

Kvestor VSPJ zajisti p¥ipadné Upravy v IS pro evidenci ORN.

Evidence a archivace ORN véetné zrusenych ¢&i revidovanych norem je pIné zajisfovana dle platného
Spisového Fadu VSPJ Kancelafi rektora.

4. Prechodna ustanoveni
Obsah normy se vztahuje na nové vydanou smluvni dokumentaci od data ucinnosti.

Viechny ORN budou s ohledem na jejich pocet postupné upraveny pfi vydani a revizi dle obsahu této
normy, a to od data jeji ucinnosti.

5. Zavérecna ustanoveni

Odpovédnost za spravnost a véasnou novelizaci této ORN nese po celou dobu jeji platnosti vidy
zpracovatel. Ten je odpovédny i za informovani vSech Utvar(, kterych se ustanoveni normy tykaji nebo
je pfimo zavazuji.

Povinnosti kazdého vedouciho zaméstnance je seznamit své podfizené s touto ORN i jejimi zm&nami &i
dopliiky, zejména vak s pravy a povinnostmi, které z ORN vyplyvaji.

Kontrolou realizace a dodrZovéni této ORN je povéren kvestor VSPJ.
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Priloha ¢. 1 Smlouvy nepodléhajici smérnici o Fizeni dokumentace

a)
b)

c)

zaméstnanecké pracovni smlouvy

smlouvy o ubytovani student(l a ostatnich hostl kratsi nez jeden kalendafni a/nebo akademicky
rok

smlouvy na jednotlivé studentské odborné praxe s vyjimkou dlouhodobych a rémcovych smluv
mezi Skolou a firmou nebo instituci

smlouvy o dodavkach zboZi kratsi nez jeden rok atykajici se bézinych doddvek potravin
a materialu pro zpracovani v ramci hospodarské ¢innosti a menzy a koleji

smlouvy uzavirané mezi cestovni kancelafi VSPJ a koneé¢nym piijemcem sluzeb (klientem)
smlouvy adohody charakteru drobnych a kratkodobych objednavek zboZi asluzeb (napft.
inzerce, propagace, smlouvy o pfeprave, apod.)



Priloha ¢. 2 Vyjadreni pred podpisem smlouvy

Smlouva (nazev, predmét
plnéni)

uzaviranas

7

Vyjadreni zada (jméno, Usek)

termin do:

Vyjadreni pred podpisem smlouvy

Ze smlouvy vznika penézni zavazek skole: ANO - NE Pokud ANO, bude hrazen z rozpoctu NS €. ......ccceeveunenee.
vyjddreni ("bez pfipominek/BP",

usek 1) datum jméno podpis "ustné", "pisemné", "viz priloha" apod.)

pravnik

ekonomicky

kvestor

povinné

1) oslovuji se useky odpovidajici obsahu ujedndni, tzn. Ize je doplnit - vyse uvedené jsou

Cilem je omezit pripadnd financni i nefinancni rizika vznikla skole — ddle viz interni smérnice Registr smluv.

Tiskopis se vraci Zadateli, ktery zpracovadvd origindl smlouvy, a ten jej pfiklddd pfi pfedloZeni smlouvy k podpisu rektorovi/kvestorovi.

Prostor pro vyjadreni a jiné poznamky:




Pfiloha ¢. 3 Sablona pro tvorbu ORN

NAZEV ORN

n E n Kod: XX €. XX/20XX

Vysoka Skola n Druh:

polytechnicka Cj.:

Jihlava Oblast ORN:

Organizacni zadvaznost:

Zpracoval:

Pfezkoumal:

Schvalil:

Pocet stran: ‘ Pocet priloh: ‘

Rozdélovnik:

Dotcené osoby:

Forma zvefejnéni:

Nahrazuje:
Datum vydani:
Ucinnost:
Platnost:
Zpracoval Pfezkoumal Schvdlil
(podpis): (podpis): (podpis):
Obsah
L. CAStururrsereuseusssesssessss s sesssssssssssetsss sss e ssssssssssnsses e s s sRs s Es e s st s s e Re SRR SRR SR st e e AR RS st e R RR R X
1.0 ClANEK ettt ee et eeeeea e s e et sesees e see e et aeeeea e e e eeeeeesenseasenne et eeeerasennenene et nenenaen

I O B O T £ = 1 V7= oSO ORR
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Seznam priloh

1. xxxx
2. XXXX
3.

Zaznam o revizich

Datum revize Zaveér revize Revidoval Datum pfisti revize
Zaznam o dodatcich
Cislo Nazev dodatku Schvalil Datum
Zaznam o zméndach
Cislo Popis zmény Schvalil Datum

Seznam souvisejicich dokumentt

1. xxx
2.




Pfiloha ¢. 4 Vytvoreni/Zruseni ORN

Nazev normy:

Struéna definice divodu predlozeni / zru$eni* ORN

Souvisejici predpisy:

Nahrazeno normou (pokud neni nahrazeno také uvést):

Poznamky:

Predkladany akt zaklada nutnost zmény IS VSPJ: ANO/NE *

Zpracovatel: Dne:

*nehodici se skrtnéte



